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PROJETO DE RESOLUGAO N° 04/2016

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2016 DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS - SRH, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO EM CARGO EFETIVO, NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE VENDA

VA DO IMIGRANTE - ES.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,

Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

“Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a
seguinte RESOLUCAOQ”:

Art. 1° — Fica aprovada a Insfrugéo Normativa do Sistema dé
Recursos Humanos — SRH N° 001/2016, que segue anexa como parte integrante

da presente resolugao.

Paragrafo tinico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput
dlspoe sobre os procedimentos de rotina interna de controle e acompanhamento de
admissdo e gerenciamento de pessoal em cargo efetivo no ambito do Poder

Legislativo Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES.

Art. 2° - Todas as Instrugbes Normativas, apds sua aprovagao

publicagao, deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 3° — Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e

orientagGes a respeito da aplicagao dos dispositivos desta Resolugao.
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Art. 4° — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Venda Nova do Imigrante - ES, 05 de fevereiro de 2016.

o

TARCiS!@éTACIN

" * Vice-Presidente

/ ' C
\ ":IA ~)
JOSE LUIZP gﬁA DE SOUSA

1° Secretario ' : > 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
'ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS N°
001/2016, DE xx DE xxxxxx DE 2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS DE ADMISSAO DE
PESSOAL EM CARGO EFETIVO, NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO |
MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES.

Versao: 01

Aprovagao em:

Ato de aprovagao: |

Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos e todos os servidores

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por'finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissao e
gerenciamento de pessoal em cargo efetivo, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder

Legislativo Municipal.
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CAPITULO 1l

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os setores e Responsavel por Recursos Humanos de
competéncia do Poder Legislativo de Venda Nova do Imigrante. '

CAPITULO llI
DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicéo
Federal de 1988; Lei Municipal n° 1.065/2013, Lei Municipal n® 1.115/2013 e
Lei _Municipal n®1.127/2014.

CAPITULO \Y
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Cargo Efetivo: Cargo Publico de provimento efetivo € o que integra a

carreira e & acessivel aos brasileiros e estrangeiros na forma da Lei, e que o

ingresso se dara quahd_o atendido os pré-requisitos constantes das descricoes

dos cargos e aprovagdo em Concurso Publico, através de provas ou provas e
~ titulos, de acordo com outras étap,as conforme exigido em Edital; -

Il - Convocacao: Ato formal pelo qual se convoca a pessoa aprovada em

Concurso Publico, realizado pela autoridade competente, através de edital;

Ill - Nomeacao: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico,

realizado pela autoridade competente, através de Portaria;

IV - Posse: é o ato de aceitagdo expressa das atribuigcbes, deveres e

responsabilidades inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem-servir,

‘formalizando com a assinatura do termo préprio pelo empossado ou por seu

representante especialmente constituido para este fim;
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§ 1° A posse sera realizada somente nos casos de investidura em cargo de
provimento efetivo ou de provimento em comissao;

§ 2° A posse somente sera efetivada apos assinatura no termo de posse pela
autoridade competente, conforme inciso Il, do art. 21, da Lei 1.1151201’3.

V - Exercicio: é o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das atribuigbes
de seu cargo;

VI - Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade do setor responsavel pelo Recursos Humanos
como setor responsavel pela Instrucao Normativa:

| - Promover a divulgagdo e imp!ementagéo- dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar sua
aplicagéo; : ‘

Il - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagédo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de qontrole que devem ser
objeto de alteracao, atualizagao ou expansao;,

Ill- Receber as solicitar;.ﬁes de nomeacao de peésoal para o exercicio de cargo
efetivo e analisar a disponibilidade de vaga para o cargo solicitado;

IV — Administrar o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira, relativamente a
todos os cargos e quadros de pessoal do Poder Legislativo, realizando a sua
manuten¢do quanto as modificagdes que forem sendo efetuadas.

Art. 6° Sao de responsabilidades dos setores executores da Instrugao

normativa:
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:
| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizacao;
Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagao, tendo em Vvista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle € aumento da eficiénc_ia operacional;
Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma; ;
IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugéo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos
procedimentos na geragéo de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que iange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il = Por meio de atividade de auditoria’ interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracao na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagéo de novas Instrugdes Normativas;

lll - Organizar e manter atualizado o Manual de #rocedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segaol |

Da Convocacao, Nomeagﬁo, Posse e Exercicio

] AN -~
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Art. 8° O procedimento de admisséo de pessoal em cargo efetivo iniciar-se-a
com a’ solicitagao do Presidente da Camara, para convocar os candidatos
aprovados em concurso publico. - '
| - A Diregado encaminhara uma correspondéncia interna, com o nome do cargo,
ao Setor de Recursos Humanos, onde a mesma fara a verificagéo da vacancia
do cargo pretendido, o nome e a classificagdo da pessoa aprovada em
concurso publico, e posteriormente encaminhara a solicitagao ao Presidente
para prévia autorizagao. - :
Il - Sendo o ato de convocacdo/nomeacédo autorizado pelo Presidente, sera
devolvido ao Setor de Recursos Humanos para as demais providéncias;
Il - O Setor de Recursos Humanos encamihharé o processo de
convocacdo/nomeacgdo a Procuradoria Geral da Camara para elaboragao do
ato e posterior publicagéo nos meios oficiais.
IV - Apds a publicagdo da convocagéo, o candidato comparecera ao Setor de
Recursos Humanos para tomar posse no cargo. O Setor de Recursos
Humanos informara os documehtos necessarios para posse e a relagao de
exames necessarios para emissdo de laudo do exame admissional expedido
por Médico do Trabalho, disponibilizado pela Camara. Os documentos serao
apresentados em copia simples, juntamente com os originais, que serao
autenticados pelo Setor de Recursos Humanos, conforme relagéo abaixo:

- a) Foto 3x4 atual (original);
b) CPF (copia simples);
c) RG (copia simples);
d) Carteira de Trabalho (copia simples);
e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da Ultima eleicdo ou
Declaracéo de regularidade junto & Justica Eleitoral (copia simples);
f) Certidao de Nascimento ou Casamento (copia simples);
g) Certificado de Reservista (masculino) (copia simples);
h) Comprovante de Residéncia (copia simples); :

i) Comprovante de Escolaridade (copia simples);
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j) Atestado de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no

Ministério de Trabalho (original); ' ‘

k) PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por alguma empresa ou

6rgéao publico);

l) Comprovante de regularidade com o érgéo que regulamenta a profissdo, (se

for o caso).

§ 1° O aprovado tem o prazo de 30(trinta) dias contados da publicagdo do ato

de nomeagcao, para tomar posse do cargo;

§ 2° Os documentos entregues para empossar-se do cargo fardo parte do

processo de nomeagéo, onde juntar-se-a as declaragdes (anexos ILIlellleo

termo de Posse (anexo IV); ek , '

§ 3° Sera tornada sem efeito a nomeagéo, quando a posse nao se venflcar no

prazo legal-ou o interessado ndo preencher os requisitos definidos no inciso IV

e suas Ialineas eno§ 1°e §2° |

§ 4° Apébs a posse o servidor tera 15 (quinze) dias para assumir o exercicio, em

sua lotacdo. O Termo de Exercicio (anexo V) atestado pelo Presidente da
' Camara, sera juntado ao processo de nomeagao do servidor. ‘

§5° Néo ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor publico

sera exonerado. TR

§ 6° Posteriormente montar-se-a o processo e sera encaminhado ao Tribunal

de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro. Apdés a analise e

aprovacdo do Tribunal o processo retornara a Camara, séndo arquivado na
- pasta funcional do servidor. :

§ 7° Se o servidor publico na data de seu exercicio ndo possuir a inscrigéo do

PIS/PASEP, o Setor de Recursos Humanos devera inscrevé-lo no mesmo mes-

ou no més seguinte pelo Sistema do Banco Brasil/ Gestao Publlca/PASEP

(http://www.bb.com.br)

§ 8° Concluido todas as etapas, o Setor de Recursos Humanos fard a pasta

funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes

documentos: '

a) Ficha Funcional Individual;

g0
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b) Atestado de Saude Ocupacional;

‘ \ﬁ, | CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
M4 :

c) Documentagao Pessoal;

d) Demais documentos \produzidos posteriormente a nomeagao e que sejam de
interesse do servidor. _

§ 10 A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos
Humanos, em ordem alfabética;

§ 11 Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo de’
acesso exclusivo dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo
disponibilizados em hipdtese alguma para outros 6rgéo ou pessoas, exceto aos

6rgdos de controle, quando solicitados.

_ Secao ll
Dos Direitos do Servidor Publico Efetivo

Art. 9° Serd de competéncia do Instituto Nacional de Seguridade Social -
INSS, a concesséo de licenga para tratamento de saude.

§ 1° O laudo/atestado médico deverd ser apresentado a pericia oficial do
Municipio, sob pena de n&o ser aceito;

§ 2° A licenca médica para servidores efetivos é de responsabilidade da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante nos primeiros 15 (quinze)-dias
consecutivos de afastamento, posterior periodo, o servidor sera encaminhado
para pericia medica Ho Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS. Este

prazo podera ser alterado conforme Legislagéo Federal.

Art. 10 O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias de

30 dias, por ano- de efetivo ekercicio, que poderdo ser acumuladas até o

méaximo de 22 (vinte e dois) meses, na hipétese de necessidade do servigo
- atestado pela chefia imediata;

| - O Setor de Recursos humanos enviara anualmente a Diregao, a planilha de

férias constando o nome dos Servidores e Periodo Aquisitivo a que estes

fazem jus; ' _
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Il - O servidor gozara as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia
da Camara Municipal, nao podendo em hipétese alguma exceder dois periodos
aquisitivos de féri.as vencidas; '

IIl - O pagamento do adicional de férias seré‘efetuado até dia aos 30 (trinta)

dias do més em que o servidor se encontraré de gozo de férias.

Art. 11 O Servidor Publico Efetivo tera direito anualmente Gratificagdo Natalina,
‘com base no numero de meses de efetivo exercicio no ano, na mesma
remunerégéo integral que estiver percebendo ou no valor do provento a que o
mesmo fizer jus. ‘

| - O pagamento da Gratificagdo Natalina sera efetuado conforme a legislagao
vigente; \ :

Il - O Servidor recebera Gratificacdo Natalina proporcional, a razéo de 1/12 (um
doze avos) por més de efetivo exercicio no ano correspondente, quando se
afastar do trabalho:

a) por motivo de licenga no trato de interesses particulares;

b) ‘por motivo de licenga saide em que o servidor estiver segurado pelo
Instituto Nacional de Seguridade Social = INSS;

c) para exercicio de mandato eletivo;

d) da ocorréncia de exoneragdo ou demissao;

“e) por motivo de falecimento ou aposentadoria. -

Il - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o

pagamento da GratifiEagéo Natalina sera proporcional aos meses de efetivo

exercicio, observada as regras estabelecidas anteriores nesta Instrucao e as
~ das demais leis vigentes do que trata a matéria.

Art. 12 O Setor de Recursos Humanos verificara mensalmente a manutenc&o
do cadastro de pessoal, controle sobre pedidos de vantagens, promocgoes,
adicionais e fara as devidas inseft;c":es no sistema de folha. Os procedimentos
sa0 realizados de acordo com as normas vigentes do que trata a materia.
Y ("
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Paragrafo Unico Os procedimentos para insercéo na folha de pagamento da
progressao, promogao e- titulagdo, serdo efetuados apds avaliagdo e

comunicagéo da Comissao de Desenvolvimento Funcional.

Art. 13 A exoneragao do servidor publico, dar—sé—é:
a) de oficio, por ato da autoridade competente;
b) a pedido do servidor. '
I - Do Pedido de Exonerag¢do: O servidor publico devera solicitar a exoneracio .
mediante preenchimento do formulario de requerimento no Setor de Protocolo
desta Camara; . :
Paragrafo Gnico O servidor publico que solicitar exoneragao devera conservar-

~ se em exercicio até quinze dias ap6s a apresentacdo do pedido, caso nao
havendo prejuizo para o servigo, a critério do chefe imediato, a permanéncia do
servidor publico em exercicio podera ser dispensada.
Il — O Setor de Recursos Humanos, de posse do requerimento do servidor,
encaminhara para a Procuradoria, que fard o ato de exoneragao ‘e apoés
assinado pelo Presidente encaminhara ao Setor de Recursos Humanos para as
devidas providéncias;
Il — O Setor de Recursos Humanos calculara os direitos .adquiridos pelo
servidor (férias integrais ou hroporcionais, gratificagdo natalina proporcional,

saldo de salario e outros que couber) em forma de quitacao. : =

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 Caso a pessoa nomeada comece a exercer a fungdo do cargo
pretendido sem o cumprimento de todas as etapas de nomeagédo, a Diregéo
devera custear com os encargos do referido servidor.

Art. 15 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugéo poderdo ser

obtidos junto ac Setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de

’ T
° A
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procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversos setores executantes.

Art. 16 Outras recomendagbes ndao mencionadas nesta Instrugdo Normativa,

deverao ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 17 Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — Modelo da Declaragéo de Bens;

b) Anexo Il — Modelo da Declaragao de N&o Condenagdo e de Nao
Penalizagdo em Cargo Publico;

c) Anexo Ill — Modelo da Declaragéo que ndo exerce outro cargo Publico;

d) Anexo |V — Modelo do Termo de Posse e Compromisso,

e) Anexo V— Modelo do. Termo de Atestado de Exercicio.

“Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Venda Nova do Imigrante - ES, 05 de fevereiro de 2016.

f\ ———————e

“{\m

HETTINO MINETI VERENA GON(}ALV S DO NASCIMENTO
Controladora
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ANEXO |
DECLARAGAO DE BENS
Declarante:
Cargo:
CPF: Matricula:
VINCULO: ‘
[JEFETIVO ] COMISSIONADO ] ESTATUTARIO

BENS:
[] POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS
] NAO POSSUO BENS

Item / : Descrigao dos Bens

“Venda Nova do Imigrante, ......... d& ..o de 20...-.

. Assinatura do Declarante
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DECLARAQAO DE NAO CONDENAGCAO E DE NAO PENALIZAGAO EM
- CARGO PUBLICO ‘

CPE - -1?
......................................... . brasileiro (a), declaro nao ter sofrido condenacao

definitiva por crime doloso ou contravengdo, nem penalidade,'disciplinar de

demissio a bem do servigo publico no exercicio de qualquer fungéo publica.

Venda Nova do Imigrante - ES, ........... pr B e R b o

Assinatura do Declarante
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ANEXO il
DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGO PUBLICO

[] DE NAO ACUMULAGAO

Declaro que néo ocupo qualquer cargo, emprego, fungao ou presto servico em
6rgao da Admumstragao Direta ou Indireta do Poder Pubhco Federal, Estadual
ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de hcenga
remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracteriza acumulaqao na
forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que

exercerei.

‘[ ] DE ACUMULAGAO LEGAL

Declaro que OCUPO .............. A e ) decia i M e
(cargo/emprego/fungao) : (discriminagao)
na ADMINISTAGAD ........vvvirveiseresssasinsens do Poder PUBICO. ............o.uc.. e
o (diretalindireta) (federal/estadual/municipal)
na forma prevista no art. 37, XVI, alinea. ...........x da Constituicao Federal -
1988 "
Venda Nova do Imigrante - ES, ........... P R e S de 20........

Assinatura do Declarante
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ANEXO IV

TERMO DE POSSE E compRolimsso

Termo de ‘posse do (a) servidor (a)
T R ..., (nacionalidade), (estado
civil), residente e domiciliado < (@) NA......rmiin
nascido () aos .......... s e e e DR de . , filho (a) de
................................................ & s e el o noftadon {a) do RG
.............. expedido ‘pela i inscrito (@) N0 CPF N® il
aprovado (a) para o cargo i |- S B AN R , conforme resultado do
concurso publico homologado em ........ e I, CEdtal v ' ST , Cujo
edital de convocagao para assuncé@o do cargo PN i foi pub!icédo no
Diario Oficial no Estado do Espirito Santo em ........ fiaks g s oo

A partir desta data (.../....)... ), fica EMPOSSADO (A) no cargo de
......................................................... , comprometendo-se a desempénhar suas

funcdes com honradez, zelo e dedicagdo aos deveres e atribuigoes inerentes

ao mesmo e ao servigo publico municipal.

Venda Nova do Imigrante - ES, ........... et S R sl R e de 20........

(Servidor)

Presidente da Camara Municipal
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ANEXO V
TERMO DE ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e inclusao na Folha de Pagamento, que o (a) Sr. (a)
e o I e S R AT rsssesssensens, ja tendo tomado posse e firmado

compromisso, vem nesta data a Camara Municipal de Venda Nova do

Imigrante - ES assumir 0 exercicio de sua fungdo no cargo de

........... o e s, BOL OGS atribuicoes constantes no Anexo

....... da Resolugdon® ....... L........., de Sl A S s e e e 20 5T
VVenda Nova do Imigrante - ES, ........... 08 i G e R veia de 20........

Presidente da Cdmara Municipal

(Servidor)

Testemunhas:

CPF:

CPF:
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